Zatacznik do zarzadzenia nr 33/3023
Burmistrza Jastrzebia
z dnia 16 marca 2023r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130.000
NETTO ZtOTYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W JASTRZEBIU
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1.
Zasady ogolne
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwienn publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
130.000 zt zgodnie z ustawag z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz.U.2022r. poz. 1710, z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamdwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadéw.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy Urzedu Miejskiego
w Jastrzebiu zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.
4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierownicy komdrek wnioskujgcych;
2) inni pracownicy Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamdwienia.
5. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamodwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§2.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zamdwienia szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci

w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;
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3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3.
Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia do Burmistrza Jastrzebia
lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe zadania;
2) skrécony opis przedmiotu zamowienia;
3) szacunkowag wartos$¢ zamowienia w ztotych;
4) wskazanie zrédta finansowania.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Jastrzebia lub upowazniong przez niego
osobe.
W przypadku gdy wartosé¢ wybranej oferty przekracza kwote srodkéw przeznaczonych na
realizacje zamoéwienia, w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu gminy, dokonuje sie
zmiany w uchwale budzetowej tj. zwieksza sie srodki na realizacje przedmiotu zamédwienia, w
przeciwnym razie stosuje sie § 8 ust. 1 pkt 2).

§4.
Wybdr wykonawcy
Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komodrka wnioskujgca w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2;



3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Gminy Jastrzab.
3. Zapytanie ofertowe powinno zawierac:
1) opis przedmiotu zaméwienia;
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zamédwienia;
4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:
1) jakos¢;
2) funkcjonalnos¢;
3) parametry techniczne;
4) aspekty srodowiskowe;
5) aspekty spoteczne;
6) aspekty innowacyjne;
7) koszty eksploatacji;
8) serwis;
9) termin wykonania zamowienia;
10) doswiadczenie wykonawcy;
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§5.
Forma i sposdb sktadania ofert

1. Dopuszcza sie nastepujgce rodzaje sktadania ofert:
1) oferty w formie pisemnej ztozone do zamawiajgcego w zamknietej kopercie;
2) oferty w formie mailowej wystane na adres zamawiajgcego;
3) oferty z portali aukcyjnych.
2. Wymaga sie aby wykonawcy sktadali oferty na zatagczonym do zapytania ofertowego formularzu.
3. Zitozona oferta na ustugi, dostawy i roboty budowlane wazna jest przez 3 miesigce od dnia jej
ztozenia. Istnieje mozliwos¢ wykorzystania powyiszej oferty w innym postepowaniu
o analogicznym przedmiocie zamdwienia.

§6.

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej réownowartosc¢ kwoty
50 000 zt netto lecz nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty
130 000 zf netto
1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzezeniem § 2 ust. 3, zapraszajagc do sktadania ofert przez wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
lub



10.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, w celu zapewnienia
konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, zaprasza poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Gminy Jastrzagb, co najmniej na okres 7 petnych dni kalendarzowych, ogtoszenia
o zamoéwieniu. Dopuszcza sie mozliwos¢ powiadomienia oferentéow o zamieszczonym
ogtoszeniu.

Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego przygotowanego
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia kierowanego do
wykonawcéw w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail).

Wykonawcy sktadajg oferty w formie wskazanej w zaproszeniu/zapytaniu ofertowym z wyceng
przedmiotu zamdwienia oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespetfnienie
ktoregokolwiek z ww. warunkdéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik komérki wnioskujacej dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposréd ztozonych
ofert.

Jezeli nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia
wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.
Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Burmistrz Jastrzebia lub upowazniona przez niego osoba.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert drogg mailowg, wydruki zatacza sie do
dokumentdéw z postepowania.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie umowa, podpisana przez
Burmistrza Jastrzebia, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, po nalezytym zrealizowaniu ktorej
Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

Wytonienie Wykonawcy zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 50.000 zt oraz realizacja tego
zamoéwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 6.

§7.

Negocjacje
Burmistrz Jastrzebia lub upowazniona przez niego osoba moze podjg¢ decyzje
o przeprowadzeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty niepodlegajace
odrzuceniu (spetnili wszystkie wymagane warunki udziatu w postepowaniu), zmierzajagc do
obnizenia cen ofertowych na zasadach wskazanych w ust 2-7.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, zaprasza telefonicznie lub
mailowo wykonawcéw do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajgc termin spotkania
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu, lub termin ztozenia nowej ofert. Negocjacje mogg
by¢ réwniez przeprowadzone telefonicznie, jezeli wykonawca wyraza takg wole.
Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawca, przez Burmistrza
Jastrzebia oraz Kierownika komdrki wnioskujgcej. Prowadzone negocjacje winny miec
charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony ujawnié¢ informacji
zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.
Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postepowanie nanosi na ztozonej pierwotnie
przez wykonawce ofercie, adnotacje dotyczaca ostatecznie ustalonej ceny, ktérg zatwierdza
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Wykonawca i Burmistrz Jastrzebia. W przypadku, gdy negocjacje byty prowadzone
z wykonawcg telefonicznie, wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego potwierdzenia
wynegocjowanej ceny drogg mailowa. Potwierdzenie to zostaje zataczone do pierwotnie
ztozonej przez wykonawce oferty.

Po zakonczeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybor oferty najkorzystniejszej
i podpisanie umowy lub sporzadzeniu zlecenia.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke/protokdt, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci
wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert drogg mailowa, wydruki zatgcza sie do
dokumentéw z postepowania.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdéwienia bedzie umowa, podpisana przez Burmistrza
Jastrzebia, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, lub zlecenie, gdzie po nalezytym
zrealizowaniu przedmiotu zamdwienia Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

§8.

Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
Burmistrz Jastrzebia zamyka postepowanie o udzielenie zamdéwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy zamierzat wydatkowac
na realizacje zaméwienia;

3) z innych waznych powoddw bez podania przyczyny.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg Burmistrza Jastrzebia na
podstawie §6 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie okolicznosci zamkniecia
postepowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Wykonaweca nie moze wnosi¢ zadnych roszczen zwigzanych z zamknieciem postepowania.

§9.
Zasady dokumentacji
Komodrka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komérka
whnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§10.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

Nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu, dla zaméwien:

1) dostaw i ustug , rob6t budowlanych o wartosci do 50 000 zt netto;

2) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie sciekow

do sieci kanalizacyjnej, ciepta, ustugi pocztowe i optaty bankowe, ustugi przesytowe energii

elektrycznej, obstuga prawna urzedu, zakup ustug zdrowotnych, szkolenia, zakup prasy i literatury,

dzierzawa butli i ksero, wymiana oraz konserwacja sprzetu p.poz.;



3) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, — udzielania
zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twodrczej i artystycznej, — przegladu sprzetu i Srodkéw
transportowych, dozoru technicznego, badania techniczne pojazdéw, wymiany opon i oleju;

4) zakupu czesci, osprzetu oraz czesci zamiennych dla maszyn (urzadzen) oraz pojazddw;

5) zakup ustug internetowych, ustugi telefonii komdrkowej oraz telefonii stacjonarnej;

6) Zamoéwienia udziela sie jednemu wykonawcy Swiadczgcemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub
robote budowlang;

7) w przypadku zamdwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywotanego
przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozina byto przewidzie¢ z pewnoscig, w szczegdlnosci
zagrazajacego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcego powstaniem szkody w znacznych
rozmiarach.

. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia
whniosek, Burmistrz Jastrzebia moze wyrazié¢ zgode na odstgpienie od stosowania zasad okres$lonych
niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Burmistrza Jastrzebia lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.

. Odstgpienie od stosowania regulaminu nie zwalnia pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje zamoéwienia ze stosowania zasad wskazanych w § 1 ust 2.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.



